UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION COLOMBIA

estratégico

6. Propuesta de Marco de gastos de rned\ano plazo
7. Informe de del de i
Gobierno

8. Informe de Resultados del cumplimiento de planes
a8 Resukados de la revisi6n por \a Dlrecc\on

10. al Plan

y metas de

de politicas, planes, programas, proyectos que definaj
la Entidad.

3. Acciones para el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
4. Acciones para el Plan de Accién Regional (cuando aplique)

CODIGO DE LA AGDC
CARACTERIZACION Proceso Gestién Documental CARACTERIZACION:
VERSION: 4
RESPONSABLE TIPO DE PROCESO
) Admini o(a) y Fi (a) De apoyo
OBJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO
la a través de para la gestion y tramite,
0 basados en la normatividad y directrices . . N o
archivisticas vigentes con el propésito de atender los requerimientos de los procesos internos y demas partes | Inicia con la o de los y finaliza con su disposicién final
interesadas.
PLANEAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. Marco Estratégico (Mision, Vision, Valores y Objetivos
Estratégicos)
2. Directrices para elaborar el Plan Estratégico y el Plan de Accién
3. Lineamientos del Sistema Integrado de Gestién PP
4. Lineamientos para la implementacién del Modelo integrado de Comité Directivo
Planeacion y Gestion Definir las actividades, indicadores, metas,|1. Plan de Accion del proceso para la vigencia . o .
Proceso de D 5. de Inversion PIP y recursos al 2. Planes (cuando aplique) Comité Institucional de Gestiony

Desempefio

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Gestién Documental
Entes externos

Normatividad aplicable

Politica de Gestién Documental

Plan Institucional de Archivo - PINAR,
Programa de Gestién Documental - PGD,
Tablas de Retencién Documental - TRD,
Banco Terminoldgico,

Tablas de control de Acceso - TCA
Procedimientos de gestion documental

Planificar la funcién archivistica y gestion documental|
de la entidad

Plan Operativo o de Acci6n de Gestién documental

Todas las partes interesadas internas
ylo externas

Todas las partes interesadas internas y
externas todos los procesos

Gestién Documental

aplicable i
Tablas de Retencion documental - TRD

Planificar las transferencias documentales

Plan de transferencias documentales

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.

Todos los procesos de Migracion
Colombia

HACER

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Todas las partes interesadas internas y
externas
todos los procesos

Archivo General de la Nacion

Normatividad aplicable
Camblos en la estructura organlca |unc|onal de la Entidad
de 6ny p 6n de

Elaborar o Actualizar e implementar el Programa de
Gestion Documental - PGD, Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Banco Terminolégico, Tablas de
Control de Acceso - TCA, Plan de Conservacion
Documental, Plan de Preservacion a Largo Plazo y
Tablas de retencién documental - TRD y
procedimientos de gestion documental.

Programa de Gestion Documental - PGD
Plan Institucional de Archivos - PINAR
Tablas de Retenci6n documental - TRD
Banco Terminolégico

Tablas de Control de Acceso

Plan de Conservacién documental

Plan de preservacion a largo plazo
Tablas de retencion documental - TRD

Todas las partes interesadas internas
ylo extemnas.

Todos los procesos de Migracion
Colombia

Gestion documental

Plan de transferencias documentales primarias

Controlar la ejecucion del plan de transferencias
documentales primarias

Formato Unico de Inventario Documental - FUID

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.

Todos los procesos de Migracién
Colombia

Gestion documental

Transferencias documentales y Tablas de Retencion Documental

Realizar Disposicion Final de Documentos

Actas de api de Actas

de eliminacién documental

de series

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.

Todos los procesos de Migracion
Colombia

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.
Todos los procesos

Documentos de archivo de interés y relacion con los fines de
Migracién Colombia

Radicar y distribuir los documentos de archivo que se
producen, reciben y envian en con las

Documenlos de archivo radlcados

funciones asignadas a Migracién Colombia

de archivos

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.

Todos los procesos de Migracién
Colombia

Todos los procesos de Migracién
Colombia

Solicitud de capacitacion y/o asesoria

Brindar el acompafiamiento y asesoria a los
funcionarios en todo lo relacionado en materia de
gestion documental

Control de asistencia
Presentaciones

Todos los procesos de Migracién
Colombia

Todas las partes interesadas internas y
externas
todos los procesos

Solicitud de préstamo de documentos del archivo central por medio
de correo electrénico institucional

Gestionar el préstamo de documentos de archivo
central

Correo como evidencia tanto de la solicitud como del préstamo de
documentos del archivo central

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.
Todos los procesos

Todas las partes interesadas internas y
externas
todos los procesos

Necesidades de administracion

Administrar el archivo central de la entidad

Estudios previos
Contrato

Archivos conservados y preservados
Archivos organizados

inventarios documentales

Reporte consultas y préstamos

Todas las partes interesadas internas
ylo externas.
Todos los procesos

VERIFICAR
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Todas las partes interesadas internas y Verificar el cumplimiento de recepciény gestion de
externas todos los Plan de Transferencias Documentales las transferencias documentales primarias tanto de Todas las partes interesadas
procesos nivel central como de regionales Informes de seguimiento al plan de Transferencias Documental

- Contraloria General de la Republica
- Otros organismos de control

- Ente certificador

- Oficina de Control Interno

- Otras entidades que por su
naturaleza, constituyan autoridad que
incida en el desempefio y mejora del
Sistema Integrado de Gestion.

- Alta Direccion

- Proceso Gestién Servicio al
Ciudadano

- Proceso de Gestion documental

- Procesos misionales

Informes de auditorias

Resultados de la revision por la Direccién

Resultados de la medicién del servicio

Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias

Resultados de indicadores de gestion

Resultados del monitoreo del mapa de riesgos

Resultados de Productos y/o servicios no conformes (cuando!
aplique)

N @O N

Realizar el y medicion del fio del|

1. Resultados del desempefio del proceso

2. del a los riesgos por parte de la primera

proceso y de los riesgos para|
comprobar que se hayan alcanzado los objetivos|
previstos.

linea de defensa

3. Oportunidades de mejora identificadas

Proceso Gestion Mejora

ACTUAR

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

Entes Externos
Todos los procesos

de las

de la etapa de

Actualizar los

Entes Externos
Todos los procesos
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1. Metodologia, criterios y parametros para la gestién de la mejora Proceso de Gestién documental

continua y tratamiento de os riesgos en la Entidad.

- Proceso de Gestion 2. del del proceso Comité Institucional de Gestion |
- Comité Institucional de Gestion y Ejecutar las acciones pertinentes para incrementar el( 1. Acciones de mejora ejecutadas y planes de mejora cerrados Desempefio
Desempefio 3. Resultados del monitoreo a los riesgos por parte de la primera|desempefio del proceso. 2. Reportes de avance de la ejecucion de los planes de mejora

- Proceso Gestion Mejora linea de defensa Entes Externos

4. Planes de mejora formulados Proceso de Gestién Mejora

INTERACCIONES TRANSVERSALES
Las siguientes son salidas de diferentes procesos que constituyen entradas para otros procesos
SALIDA

PROCESO

Directrices para elaborar el Plan de Accion

Directrices para elaborar el de Fu e

Informes de seguimiento y de avances.

Solicitudes y requerimientos atendidos

Gestion de de de la on

Gestion de solicitudes de acceso a los sistemas

Novedades de personal

Resultados de las encuestas de clima, cultura, bienestar y riesgo psicosocial

Gestion Direccionamiento Estratégico

Gestion Tecnologica

Gestién Talento Humano cos y ¢
Resultados de la gestion individual de los funcionarios

Actividades que brinden seguridad y salud en el trabajo

Actividades de clima, cultura y bienestar

Peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias
de de sati 0

R de de

Piezas publicitarias y de comunicacién

Lineamientos para llevar a cabo procesos de contratacion

Bienes y/o servicios

Informes de auditoria

Informacién documental para la recepcion, organizacion, recuperacion y conservacion

Metodologia, criterios y parametros para la gestion de la mejora continua y i

Bienes y servicios y entregados

Gestion Servicio al Ciudadano

Gestién Comunicacién

Gestion Contractual

Gestién Control Interno
Gestion Documental
Gestion Mejora

de los riesgos en la Entidad.

Gestién Administrativa

Inventario
RECURSOS
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS ECONOMICOS
Nivel Asesor Tecnoldgicos: Equipos de computo e impresoras, SIIF Sistema Integrado de Informacion, SUIFP- Sistema Unificado de Finanzas
Publicas, SPI - Seguimiento Proyectos de Inversién, SECOP, ORFEO,SIPAV Presupuesto vigencia fiscal
Nivel Profesional o "
Nivel Técnico Comunicacion: Teléfonos, Internet e Intranet

Fisicos: Muebles, espacios de oficina, (tiles y papeleria

REQUISITOS APLICABLES
1S0 9001:2015 DIMENSIONES Y POLITICAS DEL MIPG
7.5 INFORMACION DOCUMENTADAD
17.5.1 GeneralidadesO
715.2 Creacion y actualizaciond
17.5.3 Control de la informacién documentadal Dimension 5. Informacién y Comunicacién: Politica Gestion yTi , acceso a la i publica y lucha contra la corrupcién
@5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestion de la calidadO
5.3.2 Para el control de la informacién documentadal
a
INDICADORES DEL PROCESO RIESGOS DEL PROCESO
1. Pérdida de los exps o en el traslado al archivo central de la Entidad.
o - del plan de documentales primarias 2. Deterioro de los i [ i i por las i de custodia en la bodega del proveedor.

3. Adulterar, modificar, manipular, sustraer o eliminar datos o informacion de los expedientes sin autorizacion en beneficio propio o de terceros.
4. Concentracion de informacién en una sola persona, en lo que respecta a préstamos de expedientes.
5. Negar el acceso a la informacién publica solicitada en los casos que no haya reserva legal.

Cumplimiento del Plan operativo de Accion

CONTROL DE CAMBIOS

Version ety e t,‘e e Elaborado por Revisado por Aprobado por Descripcién del cambio
aprobacion
10/05/2017
1 Funcionarios del proceso y Fi i Oficina Asesora de Planeacion Creacién del documento
Resolucion 717 de 2017
Se realiza actualizacion al nuevo formato de caracterizacion
22/02/2022 livis Patricia Serrano Bonacelly Marlen Rub}lano»Aveyhng \mplemen(ado por la Entidad, en cuanto a su contenido se|
2 Coordinadora de Grupo de Ana Carlota Arias Schickler incluyé los requisitos aplicables de la Norma 1SO 9001:2015,
Acta No. 7 Archivo y Correspondencia Henry Santiago Guillen Cabrera Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E) D!menslunes y Politicas d_e MIPG, \ndl;adores del proceso,
. Riesgos del proceso, asi mismo se actualizo el contenido de las
Gestor Calidad-OPLA entradas, actividades y salidas.
Marlen Rubiano Avelino
Mesa Técnica de calidad Ilvis Patricia Serrano Bonacelly y Ana Carlota Arias Schickler Se realiza modificacién en el numeral "Riesgos del Proceso”
3 Acta No. 37 del 16/06/2022 Coordinadora de Grupo de Representante de la Alta Direccion para el |incluyendo en su totalidad los riesgos correspondientes al
) Archivo y Correspondencia " SIG (E). proceso de Gestion Documental.
Claudia Milena Mora
Profesional de Migracion - OPLA
livis Patricia Serrano Bonacelly Andrea Perez Arismendi Se realiza inclusion de actividades conforme con el PH\{A
Coordinadora de Grupo de N va y Fi Marfa Alejandra Quiroga Fandifio planear, hacer, yermcar y gcluar de acuerdo con la elabpraclcn
4 Mesa Técnica de calidad Archivo y Correspondencia Representante de la Alta Direccion para el del Plan Opgrauvo dg Accién del proceso para la vigencia 2023|
Acta No. 22 del 15/05/2023 Maria Alejandra Garcia Montero SIG (). y se actualiza los indicadores de cumplimiento del plan de
‘Yenni Marcela Vargas Bonilla Contratista Oficina de Planeacion : transferencias documentales primarias y cumplimiento del Plan
Técnica administrativa operativo de Accién.
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